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Werkvergunningen
ALGEMEEN

Werkvergunningen dienen te worden aangemaakt voor het uitvoeren van alle werkzaamheden in (proces)-installaties, laboratoria, werkplaatsen, op terreinen waarbij bijzondere gevaren aanwezig zijn en overige ruimten. Voor normale operationele activiteiten, waarvan een goedgekeurde instructie of werkvoorschrift bestaat hoeft geen werkvergunning aangemaakt te worden.
DOEL

Het doel van een werkvergunning is het borgen dat werkzaamheden op een SHE (SafeHealthEnvironment)-verantwoorde manier uitgevoerd worden. Ofwel: het beheersen van gevaren om ongevallen te voorkomen door het aangeven en nemen van maatregelen, het vastleggen van verantwoordelijkheden en het verlenen van toestemming voor de uitvoering. 

Voor hoog risico werkzaamheden is altijd een werkvergunning noodzakelijk, voor middel risico werkzaamheden kan worden volstaan met een toets en het schriftelijke vastleggen van de toestemming om te werken. Hierop is het overdrachtsformulier van toepassing. Het overdrachtsformulier is gegeven in bijlage 2. Voor laag risico werkzaamheden is geen vergunning noodzakelijk. De meldingsplicht is echter onverkort van toepassing.
In het afloopschema werkvergunningen, zie bijlage 1, staat opgenomen voor welke hoog risico werkzaamheden een werkvergunning nodig is. In bijlage 4 zijn de laag risico werkzaamheden gegeven. 
ROLLEN

De personen die bij een werkvergunning een rol spelen zijn de huisbaas, CO (Chef Ontvangend), DCO (Directe Chef Ontvangend), CU (Chef Uitvoerend) en DCU (Directe Chef Uitvoerend). In de begrippenlijst, bijlage 5, wordt kort uitgelegd wat de diverse rollen inhouden, de taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden zijn gegeven in de site regelgeving in het voorschrift Site Werkvergunning, Chemelot - The chemical innovation community - Site Regelgeving.
WERKWIJZE
Wanneer is een werkvergunning nodig of een overdrachtsformulier of geen van beide?

Om vast te stellen of en wanneer een werkvergunning of overdrachtsformulier nodig is wordt gebruik gemaakt van het afloopschema werkvergunningen. Hierin is beschreven wanneer welk formulier dient te worden gebruikt. Zie voor het afloopschema bijlage 1.
Aandachtspunten

· Het origineel van de werkvergunning blijft bij de ontvangende afdeling (DCO) en de kopie gaat mee met de uitvoerende (DCU)

· Hetzelfde geldt voor het overdrachtsformulier: het origineel blijft bij de ontvangende afdeling en kopie bij de uitvoerende afdeling.
· Bij brandgevaarlijke werkzaamheden wordt een veiligheidswacht ingezet. De veiligheidswacht dient nog minimaal nog 30 minuten na beëindigen van de werkzaamheden op het werkpunt aanwezig te zijn om te controleren op eventueel nasmeulen. 

Evaluatie

· Na afloop vaststellen of de werkzaamheden zijn gelopen zoals gepland

· Periodieke evaluatie van het WVG-systeem (door de CO) 
· Terugkoppeling van de leereffecten naar de betrokken partijen 

RELEVANTE DOCUMENTEN

· Site Regelgeving: Chemelot - The chemical innovation community - Site Regelgeving
· Huisorde Chemelot Campus: Chemelot - The chemical innovation community - Chemelot Campus.
Bijlagen

1. Afloopschema werkvergunning

2. Overdrachtsformulier (deze is beschikbaar als worddocument)
3. Werkvergunning (deze is beschikbaar als Excel file)
4. Lijst van werkzaamheden die niet vallen onder een werkvergunning. 
5. Begrippenlijst
6. Implementation Guide Werkvergunningen
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1. Omschrijving werkzaamheden. 

2. Is ja ingevuld bij een van de volgende zgn. hoog risico werkzaamheden, dan is altijd een WVG 

noodzakelijk: 

-Besloten ruimten en bijzondere ruimten

-Graafwerkzaamheden

-Industrieel reinigen (zoals beitsen, passiveren en hogedrukspuiten)

-Hijsen met mobiele hijsmiddelen.

2a. Staat de activiteit op deopgestelde lijst van vrijgestelde werkzaamheden dan kunnen de

werkzaamheden na melden worden gestart. Staan de werkzaamheden niet op deze lijst dan dient 

het overdrachtsformulier verder te worden ingevuld.

3/3a. Onderstaande criteria worden gebruikt om te beoordelen of een WVG nodig is of dat 

voldoende beheersmaatregelen kunnen worden genomen en dat kan worden volstaan met het 

verder invullen van het overdrachtsformulier:

-Werken op hoogte > 1.8 m, Brandgevaarlijk werk, Werken in gezoneerde gebieden? 

-Twee of meer uitvoerende disciplines betrokken?

- (Rest)energie aanwwezig (Elektrische spanning, druk, hete delen, etc.)?

-Risicostoffen (blootstelling boven de arbeidshygiënische norm), asbest, radioactieve stoffen?

-Omgevingsfactoren mogelijk van invloed op het werk en vice versa?

4. Het overdrachtsformulier kan verder worden ingevuld, tenzij er besloten is dat een WVG nodig 

is. 

4a. De CO en de CU maken een WVG aan. Voor en achterkant invullen! 

5.Het overdrachtsformulier wordt getekend voor akkoord.

5a. De CO en CU vullen op de WVG de maatregelen in en tekenen de WVG

5b. De DCO en DCU nemen en/of controleren de afgesproken maatregelen. Als ze het nodig 

vinden kunnen ze aanvullende maatregelen vaststellen. De DCO is, als deskundige ter plaatse, op 

de hoogte van risico's van de werkomgeving en vangnet voor de CO.

5c. Indien aanvullende maatregelen genomen moeten worden dan moet de WVG worden 

aangepast en opnieuw te worden geaccordeerd door CO en CU.

6/6a/6b. Voordat werkzaamheden uitgevoerd mogen worden dient de uitvoerende afdeling te zijn 

geïnstrueerd (veiligheidskaart) en dient aanwezigheidsregistratie plaats te vinden 

(calamiteitenregeling). Opm.: De 4 handtekeningen op de WVG dienen verschillend te zijn. CU en/

of CO mogen niet voor DCU en/of DCO tekenen!

De DCO en DCU stellen zeker dat de werkplek veilig wordt overgedragen. In het geval van “hoog 

risico” werkzaamheden en “openen appratuur”is vrijgave ter plaatse verplicht. Daarna tekenen 

beide het betreffende document (WVG of overdrachtsformulier).

7. Uitvoeren van een LMRA. Voordat met de werkzaamheden kan worden gestart, moet eerst een 

Laatste Minuut Risico Analyse worden uitgevoerd, behalve bij laag risico werkzaamheden

8/8a. Het werk kan nu starten. Er vindt periodiek overleg plaats over de genomen maatregelen. 

Indien er afwijkingen zijn of de aangegeven maatregelen moeten worden aangepast overleg dan 

altijd met de CO. Stop dan altijd de werkzaamheden! 

9/9a/10. De medewerker van ontvangende afdeling en de medewerker van de uitvoerende afdeling 

stellen zeker dat de werkplek veilig terug wordt overgedragen. De medewerker van de 

ontvangende afdeling laat zich zonodig adviseren, indien hij niet de expertise bezit om het werk 

inhoudelijk te beoordelen Daarna tekent de DCU de werkvergunning of het overdrachtsformulier .

11. Einde

1. Start: overdrachtsformulier

2a.

Vrijgesteld 

werk?

6a. Melden ter 

plaatse bij 

bewoner

9a Afmelden ter 

plaatse bij bewoner

Ja

11. Einde

2.

Ja ingevuld

bij significante 

risico’s?

3. Overleg met CO of 

beheersmaatregelen kunnen 

worden afgesproken of dat 

WVG noodzakelijk is

Nee

Ja

4. Overdrachtsformulier 

verder invullen

Nee

3a. WVG 

noodzakelijk?

Nee

4a. CO en CU maken WVG aan

5a. CO en CU vullen maatregelen 

in en tekenen de WVG

5b. DCO en DCU nenem/

controleren afgesproken 

maatregelen en stellen 

zonodig aanvullende 

maatregelen vast

ja

5c. 

Akkoord?

Nee

5. Overdrachtsformulier 

tekenen voor akkoord

6. Apparatuur 

overdragen

7. LMRA

8. Werk uitvoeren

6a. Vrijgave ter plaatse en 

overdracht

6b. Ontvangende afdeling en 

uitvoerende afdeling tekenen

9. Gereedmelding en 

terug overdracht

10. Tekenen door 

ontvangende afdeling

Ja

8a. Werk uitvoeren



Omschrijving werkzaamheden:  ………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Gebouw:…………….………………….…Firma:………………………………………………Datum;…………………………….

Ingevuld door (in blokletters);……………………………………………………………………………………………

De firma medewerker dient dit formulier tijdens uitvoeren van de werkzaamheden te kunnen tonen en na de uitvoering van het werk in te leveren bij de ontvangende afdeling CO of DCO
Significante risico’s met betrekking de overdracht van apparatuur aan uitvoerende dienst voorafgaand aan het treffen van maatregelen
( * aankruisen wat van toepassing is )
O Ja      O Nee* Besloten Ruimte, Graven, Industrieel Reinigen, hijsen met mobiele hijsmiddelen? 

Indien hier ja is ingevuld dan is altijd een werkvergunning noodzakelijk.

O Ja      O Nee * Werken op hoogte >1.8 meter, Brand gevaarlijk werk, Werken in gezoneerde gebieden (ATEX)? 
O Ja      O Nee * Twee of meer uitvoerende disciplines betrokken? 
O Ja      O Nee * (Rest)energie aanwezig (Elektrische spanning, druk, hete delen etc..) ?
O Ja      O Nee * Risico stoffen (blootstelling boven de arbeidshygiënische norm), asbest, radioactieve stoffen?
O Ja      O Nee * Omgevingsfactoren mogelijk van invloed op het werk en visa versa.?

Is een van de bovenstaande risico’s met ja beantwoord dan volgt overleg met de door de Huisbaas benoemde DCO of CO. Deze zal bekijken in hoeverre er beheersmaatregelen kunnen worden afgesproken zodat de werkzaamheden veilig kunnen worden uitgevoerd of dat de procedure werkvergunning wordt gestart. 

Firma medewerker is op de hoogte van veiligheidsrisico’s van eigen werkzaamheden:
O Ja      O Nee * Firmamedewerker is op de hoogte van eigen veiligheidsrisico’s opgeroepen door de wijze van werkuitvoering en is bevoegd de werkzaamheden uit te voeren ( * aankruisen wat van toepassing is )

De ontvangende afdeling dient voorafgaande aan de werkzaamheden te controleren of de firma (medewerker) op de hoogte is van de risico’s van zijn handelen en opgeleid en bevoegd is de desbetreffende handeling te verrichten. Bij twijfel volgt er overleg met de CO.
Beheersmaatregelen: 





Lototo formulier nr :………………….
DCO of CO

: Naam (in blokletters):…………………………....  Paraaf:……………………     Datum:     -     -      

……………………………………………………………………………….……………………………………………………………

……………………………………………………………………………….……………………………………………………………

Eventuele beheersmaatregelen worden door de DCO of CO opgesteld en geparafeerd. De Ontvangende Afdeling dient voor aanvang van de werkzaamheden te controleren of aan deze beheersmaatregelen is voldaan.
Akkoord voor overdracht van apparatuur aan uitvoerende dienst:

Ontvangende afdeling
: Naam (in blokletters):……………………………………Paraaf:……………..        Datum:      -      -     
Firma medewerker 
: Naam (in blokletters):……………………………………Paraaf:……………….     Datum:      -      -     

De ontvangende afdeling en de firma medewerker tekenen de overdracht van apparatuur aan de firma en conformeren zich hiermee aan de opgeschreven beheersmaatregelen.

Bij alarm dienen de werkzaamheden veilig te worden beëindigd en dient dit formulier opnieuw te worden geaccordeerd

Gereedmelding en overdracht apparatuur retour aan opdrachtgever:  
Firma medewerkers 
: Naam (in blokletters):……………………………………Paraaf:……………..        Datum:     -      -     
Ontvangende Afdeling 
: Naam (in blokletters):……………………………………Paraaf:……………….     Datum:      -      -     

De firma medewerker meldt na beëindiging werkzaamheden de klus voor gereed bij de ontvangende afdeling. De ontvangende afdeling archiveert het formulier.
Onderbreking werkzaamheden
	Datum:
	Ontvangende afdeling 

(naam in blokletters):
	Paraaf:
	Uitvoerende afdeling DCU

 (naam in blokletters):
	Paraaf:
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Codering Stop nr Project nr Plant: Startdatum

Omschrijving

Functieplaats/equipment

Deelomschrijving:

Deelkarwei 1: Contractor 1:

Deelkarwei 2: Contractor 2:

Deelkarwei 3: Contractor 3:

Deelkarwei 4: Contractor 4:

Deelkarwei 5: Contractor 5:

Afdeling en plaats van het werk

Naam chef ontvangende afdeling: Tel: TRA/JSA nr:

Tel. Directe chef ontvangende afdeling: RC

PVR:

Voor verantwoording van de 

Ontvangende Afdeling

Voor verantwoording van de 

Uitvoerende Afdeling

 1   2    3    4    5 1   2     3    4    5

Verwijderen van aandrijving Werkpunt beveiligen door hangslot op meerslot

Afsluiten van de electriciteit/Zekering trekken Afzetting:

Vegrendelen van de schakelaar (meerslot) Ventileren tijdens het werk

Drukvrij maken /vacuum opheffen Beschermende kleding: 

Doorspoelen met: Adembescherming:

Afblinden/Steekschijven volgens stopprogramma Oogbescherming:

Radioactieve bronnen vergrendelen of verwijderen Gehoorbescherming:

Vrijgave ter plaatse Handschoenen:

Overige Veiligheidsmaatregelen: Laarzen:

Solitair werken niet toegestaan

Aanvullende instructie door:

Andere specifieke beschermingsmiddelen:

Brandgevaarlijk Werk

1    2    3    4    5 1    2    3    4    5 Blusmiddelen

Leidingen afkoppelen Slang aangesloten op water

Onder stikstof zetten van:  Slang aangesloten op stikstof

Opsporen lekkages Poederblusser

Verwijderen van brandbaar materiaal Koolzuurblusser

Afdichten van rioolputten Schuim

Afdichten van openingen Speciale blusmiddelen

Afschermen van het werkpunt Lasluchtkap

Afschermen van de volgende punten: Omgeving afschermen d.m.v. brandvertragend doek

Aanvullende instructie door:

Schuimdeken Inspectie bij onderbreking en na afloop van het werk

Norm < 10% van de o.e.g. in lucht Overige veiligheidsmaatregelen:

Norm < 10% van de o.e.g. in stikstof

Iedere in de omgeving meter

Iedere in apparaten

Aard van het gevaar: 

Brandwacht:

Verdere specifieke maatregelen:

Besloten Ruimte

1    2    3    4    5 1    2    3    4    5

Aantal toegangen tot de ruimte die geopend zijn: Ventileren met lucht dmv:

voorzien van het bord 'besloten ruimte' Reddingslijn (tankgordel)

Uitstomen: Andere specifieke beschermingsmiddelen:

Spoelen met lucht

Spoelen met water temp: oC Aantal personen in ruimte: max

Speciale Reinigingsmiddelen: Verblijfsduur aaneengesloten max uur

Communicatie middel:

Zuurstof norm 20-21% Aanvullende instructie door:

Explosief < 10% o.e.g.

Giftige stof:  MAC: p.p.m. Overige Veiligheidsmaatregelen:

Iedere  lucht bemonsteren

Veiligheidswacht:

Verdere specifieke maatregelen:

Opmerkingen Akkoord Chef

1.paraaf naam

uitvoerend

2.paraaf naam

Akkoord Chef ontvangend (paraaf, naam + telefoonnummer): per deelkarwei

3.paraaf naam

(paraaf): 4.paraaf naam

(naam + telefoonnummer): 5.paraaf naam

*** deze vergunning is een aanvulling op de geldende veiligheidsregels.  *** Deze vergunning vervalt bij alarm. ***

versie 2

 …………………...

 Bodeminformatie

 Hoogspanningslijnen

Graafinformatie

 Reinigingsformulier

 Hijskaart

RIE contractor:

 RIE Fabriek:

Steekschijvenprogramma
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Akkoord:

Chef Productbeheer Par. Naam Tel.

Chef Productbeheer Par. Naam Tel.

Overleggebied Par. Naam Tel.

Overleggebied Par. Naam Tel.

Advies

Datum Maatregelen deelkarwei ontvangende afdeling klaar Akkoord deelkarwei door directe chef ontvangend Akkoord DCU Deelkarwei klaarmelding

1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 paraaf naam paraaf naam

Brandgevaarlijk werk

Datum Maatregelen deelkarwei ontvangende afdeling klaar Monstername lab, % LEL in Paraaf Akkoord Akkoord DCU Deelkarwei klaarmelding

1 2 3 4 5 Lucht Stikstof Tijd lab DCO paraaf naam paraaf naam

Besloten ruimte

Datum Maatregelen deelkarwei ontvangende afdeling klaar Monstername lab Paraaf Akkoord Akkoord Deelkarwei klaarmelding

1 2 3 4 5 % O2 % LEL Tijd lab DCO DCU paraaf naam

Gereedmelding karwei door uitvoering:

Karwei:……………………………………..is gereed: Datum:………………………………. Naam:……………………………………… Paraaf:……………………………..



Lijst van werkzaamheden die niet vallen onder een werkvergunning.
De volgende activiteiten kunnen worden uitgevoerd zonder Site werkvergunningen en/of schriftelijk overdracht. De Directe Chef Ontvangend dient zich, samen met de Directe Chef Uitvoerend, te overtuigen dat er geen risico’s vanuit de omgeving zijn. 

1. Visuele inspectie 

2. Houden van toezicht 

3. Lopen van rondgangen

4. Status- en maatopnames 

5. Laad en loswerkzaamheden op laad en losplaatsen (zowel technische goederen als chemicaliën) mits geen hijswerk 

6. Nemen van omgevingsmonsters

7. Poetsen en opruimen na beëidiging werkzaamheden

8. Controles van kleine blusmiddelen, haspels etc. 

9. Onderhoud aan groenvoorzieningen 

10. Werkzaamheden in E-ruimten door mensen met E-bevoegdheid. De lijst van de mensen met een E-bevoegdheid is in te zien bij de Chef van Dienst.
11. Werkzaamheden uitgevoerd door de handyman, vallende onder de opgestelde KRA Handyman.
De verplichting tot melden blijft onverkort van kracht.

Voor de reguliere, laag risico werkzaamheden van de service verlenende firma’s bijv. Hutten, HAGO, Maas is geen werkvergunning nodig, hiervoor worden ook geen LMRA-kaarten ingevuld.
Deze lijst is goedgekeurd door de site manager Chemelot Campus. Deze algemene lijst kan desgewenst worden aangevuld met eigen activiteiten waarvan is vastgesteld dat het laag risico werkzaamheden zijn en die zijn goedgekeurd door de betreffende huisbaas.
Begrippenlijst
	Begrip
	Omschrijving

	Huisbaas
	Huurders zijn huisbaas, d.w.z. integraal verantwoordelijk voor de VGM-zorg binnen het eigen gehuurde gebied (huisbaasgebied IBL), met als belangrijkste taken:

· Het vastleggen van de taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden m.b.t. VGM

· Het onderkennen van de VGM-risico’s verbonden aan binnen het huisbaasgebied uitgevoerde activiteiten

· Het nemen van passende maatregelen om de VGM-risico’s tot een acceptabel niveau te verlagen

	Chef Ontvangend (CO)


	De functionaris die besluit tot wel/niet toepassen van een werkvergunning en die de voorwaarden, zoals die zijn vastgelegd in de werkvergunning, waaronder de werkzaamheden mogen worden uitgevoerd accordeert en ondertekent namens de ontvangende afdeling.
Als aanvulling op de Site regelgeving geldt dat tot de taken, bevoegdheden en verantwoordelijkheden (TBV’s) van de CO op de Chemelot Campus behoort:

- besluiten tot het wel/niet toepassen van een KRA/JSA binnen vastgestelde kaders

	Chef Uitvoerend (CU)
	De functionaris die de voorwaarden, zoals die zijn vastgelegd in de werkvergunning, waaronder de werkzaamheden mogen worden uitgevoerd accordeert en ondertekent namens de uitvoerende afdeling.
Door de uitvoerende firma dient schriftelijk te zijn vastgelegd welke medewerkers (naam + functie) voor welke werkzaamheden en welke situaties (regulier, stop, buiten vlaggendienst, etc.) als CU mogen optreden namens de uitvoerende firma.

	Directe Chef Ontvangend (DCO)
	De functionaris ter plaatse die accordeert voor aanvang van het werk.
Aanvullend op de Site regelgeving geldt dat tot de TBV’s van de DCO op de Chemelot Campus behoort:

- Geven van bindend advies aan CO over wel/niet opmaken van WVG

- Checken of origineel en kopie WVG overeenkomen

- Controleren ter plaatse: zijn alle voorgeschreven maatregelen genomen en is de werkomgeving veilig

- Melden als karwei helemaal is afgerond. Bij langer lopende WVG: op einde periode

Afwijkend van de Site regelgeving:

- Adviseren over de noodzaak uitvoering KRA/JSA (in de Site regelgeving staat eisen van uitvoeren van JSA/KRA)
- Opleiding DCO: Op de Chemelot Campus is in plaats van VCA-VOL ook de combinatie van VCA basis aangevuld met de training ‘Operationele Beheerselementen’ toegestaan.



	Directe Chef uitvoeren (DCU)
	Dit is de medewerker die de daadwerkelijke leiding en toezicht heeft bij het uitvoeren van werkzaamheden.
Aanvullend op de Site regelgeving geldt dat tot de tbv’s van de DCU op de Chemelot Campus behoort:

- Adviseren over noodzaak uitvoering JSA/KRA

- Extra: levert werk op bij DCO als werk technisch klaar is (DCO laat zich eventueel ondersteunen bij beoordeling door specialist)
Door de uitvoerende firma dient schriftelijk te zijn vastgelegd welke medewerkers (naam + functie) voor welke werkzaamheden en welke situaties (regulier, stop, buiten vlaggendienst, etc.) als DCU mogen optreden namens de uitvoerende firma.

	Hete delen
	Hete delen zin delen met een temperatuur boven de 40°C. Temperaturen hoger dan 40 ºC kunnen bij grotere oppervlakte leiden tot verbranding. 

	Risicostoffen
	Risicostoffen zijn stoffen in een concentratie hoger dan de grenswaarde. Bij een concentratie lager dan 10% van de grenswaarde zijn er geen arbeidshygiënische maatregelen meer vereist. Stoffen kunnen ook op basis van hun fysische eigenschappen zoals temperatuur, druk en hoeveelheid een risicostof zijn.

Draag zorg dat bij carcinogene-, mutagene- en reprotoxische stoffen, de zgn. CMR stoffen, blootstelling wordt voorkomen.

	Industrieel reinigingen
	Onder industrieel reinigen wordt verstaan: mobiel gritstralen, hoge druk spuiten conform SIR (Stichting Industriële Reiniging) richtlijn, chemische reinigingen, passiveren.
Bij werkzaamheden waar gespoten wordt met vrij verkrijgbare apparatuur die niet onder de SIR richtlijnen vallen (een werkdruk kleiner dan 250 bar of pompvermogen kleiner dan 10 KW bij eendruk hoger dan 25 bar) moet de bediener op de hoogte zijn van de werking en de risico’s van het apparaat, de te gebruiken persoonlijke beschermings-middelen en eventuele aanvullende risico’s die het gevolg zijn van het oppervlak welke gereinigd wordt (bv meegedragen deeltjes in de nevel van het spuiten).

	Chef Product beheer
	De functionaris onder wiens toezicht leidingen, riolen, kabels en apparaten worden gebruikt om zijn producten te transporteren naar de afnemers.

	Overleggebied
	Er is sprake van een overleggebied als door de uit te voeren werkzaamheden risico’s kunnen ontstaan voor het aangrenzende huisbaasgebied. 


Implementation Guide Werkvergunningen
ALGEMEEN

Deze implemenation guide geeft suggesties om de Chemelot Campus Practice Werkvergunningen, met name voor nieuwe bewoners op de Chemelot Campus, in praktijk te brengen. 
PLAN VAN AANPAK
De implementatie verloopt over het algemeen via de volgende stappen:

1. Benoemen Chef Ontvangend (CO) en Directe Chef Ontvangend (DCO)

2. Communicatie

3. Training CO en DCO
4. Opstellen Instructie Werkvergunningen t.b.v. gebruik binnen huisbaasgebied
5. Training Instructie Werkvergunningen
6. In de praktijk brengen

7. Evaluatie
STAPPENPLAN
1. Het benoemen van CO en DCO 

Voor het invullen van een werkvergunning moeten een aantal zaken zijn geregeld en zijn vastgelegd. Het gaat hier met name om de invulling van de diverse rollen. Het vastleggen kan gebeuren in een lokale instructie.

De verantwoordelijke manager, de huisbaas, benoemt de CO en één of meerdere DCO’s. De DCO’s worden benoemd voor een bepaald gebied binnen het huisbaasgebied. Deze benoeming wordt schriftelijk vastgelegd, dit gebeurt over het algemeen in een lokale instructie, en gecommuniceerd. Bij de benoeming moet duidelijk zijn wie wanneer verantwoordelijk is. Er moet worden gezorgd voor een goede bereikbaarheid en een duidelijke vervangingsregeling. 
Houd bij het benoemen van de DCO rekening met het feit dat betrokkene voldoende vaak in aanraking moet komen met werkvergunningen etc., om de continuïteit in kennis, kunde en ervaring te waarborgen. 
Benoem bovendien de personen die bevoegd zijn om het overdrachtsformulier te accorderen indien alle vragen op het formulier met betrekking tot significante risico’s met ‘Nee’ zijn beantwoord. Dit kunnen bijvoorbeeld de DCO-ers of de zaalchefs zijn. Benoem ook de persoon die beslist indien een van de vragen over risicofactoren met “ja” wordt beantwoord. Het is aan te bevelen om dit de CO te laten zijn echter vanwege het bindend adviesrecht kan dit ook de DCO zijn. 
2. Communicatie
De huisbaas of afdelingsmanager draagt zorg voor de communicatie naar de medewerkers die geconfronteerd worden met werkvergunningen en over de projectmatige aanpak van de implementatie. Deze communicatie dient erop gericht te zijn om medewerkers bewust te maken van de aanstaande veranderingen. Het doel van werkvergunningen en de stappen waarin het project zal verlopen moeten worden gecommuniceerd.
3. Training CO en DCO

De benoemde CO en DCO dienen minimaal een opleiding in de volgende elementen te volgen: werkvergunning, LOTOTO, overbruggen, besloten ruimte en toezicht. Via de Resolve Academy is de training “Operationele Beheerselementen” beschikbaar die deze elementen bevat.

Wanneer Uitvoerende Afdelingen worden ingezet die onbekend zijn met uitvoerende werkzaamheden bij de Chemelot Campus is het aan te bevelen om ook de Chef Uitvoerend en de Directe Chef Uitvoerend deel te laten nemen aan de training. 
Alleen benoemde en daartoe opgeleide personen van de betreffende ontvangende afdeling mogen als CO respectievelijk DCO optreden of werkvergunningen tekenen voor de betreffende ontvangende afdeling.
Ook de site regelgeving is van toepassing met betrekking tot de training van de CO en DCO. In afwijking van de site regelgeving geldt voor de Chemelot Campus dat voor een DCO in plaats van VCA-VOL ook de combinatie van VCA basis aangevuld met Operationele Beheerselementen voldoende is.
4. Opstellen Instructie werkvergunningen ten behoeve van gebruik binnen huisbaasgebied
Met betrekking tot werkvergunningen dient een lokale instructie te worden gemaakt of aanwezig te zijn. Het maken van deze instructie dient te gebeuren door iemand met de rol van DCO in samenwerking met de CO en eventueel met ondersteuning van de SHE officer. 
In deze instructie moeten de volgende zaken aan de orde komen:
· De wijze van communicatie over de inhoud van de werkvergunning(en) tussen degene die het werk voorbereidt (AAfm, Cofely, …) en degene die de werkvergunning opmaakt (veelal de CvD Campus in de rol van CO). Zeker bij complexe werkzaamheden is afstemming tussen de diverse uitvoerende partijen van belang. Zonodig moet een JSA worden opgesteld.
· De wijze van geven van de veiligheidsinstructie conform de ‘Veiligheidskaart Chemelot Campus Geleen”.
· De wijze van aanwezigheidsregistratie.
5. Training instructie werkvergunningen
Het doel van deze training is het instrueren en informeren van eigen medewerkers, met name de personen die de werkvergunning of het overdrachtsformulier mogen accorderen. Indien nodig moeten ook medewerkers van de uitvoerende afdeling worden geïnstrueerd. De training wordt verzorgd door de afdeling zelf, zonodig in samenwerking met de SHE officer.
6. In de praktijk brengen
Nadat de trainingen zijn uitgevoerd kan worden begonnen met de daadwerkelijke in de praktijk brengen. De huisbaas zal de volgende zaken communiceren:

· De datum vanaf wanneer werkvergunningen en/of overdrachtsformulieren worden toegepast 

· De namen van personen (bijvoorbeeld de DCO) die benaderd kunnen worden bij vragen of onduidelijkheden
7. Evaluatie

De implementatie wordt geëvalueerd door na een aantal weken een audit te houden samen met de SHE afdeling. Deze audit wordt samen met de huisbaas geëvalueerd en daar waar nodig worden acties aangezet. Daarna dienen werkvergunningen als een van de standaard zaken tijdens VGM-rondgangen te worden beschouwd. 

Bijlagen
· Voorbeeld “Veiligheidskaart Chemelot Campus Geleen”, deze is opgenomen in de huisorde Chemelot Campus, zie: Chemelot - The chemical innovation community - Chemelot Campus
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